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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Direccion
Nombre del puesto: Comunicacion Social
Nombre del cargo: Jefe de Oficina Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta: Director general y Jefa de Depto. | Dias laborables: lunes - viernes
de Servicios Administrativos Dias de descanso: Segln lo establecido en las
Puestos que le reportan: 1 Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
NUmero de personas a su cargo: 1 de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Promueve el desarrollo de la infraestructura urbana mediante la ejecucién de
obras publicas mas eficientes y eficaces que permitan al municipio ser mas competitivos.

Propésito del Puesto
Elaborar los comunicados y boletines de prensa, y el monitoreo de los medios para
tener informado al

Directory a las diferentes dependencias que lo solicitan.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
Elaborar comunicados y boletines de prensa.
Enviar informacioén relacionada con las Obras a los medios de comunicacion.
Actualizar la informacién de las redes sociales de la Dependencia.

Actividades Peri6dicas
Participar en los recorridos de supervision de obras con el Directory la prensa.
Documentar fotograficamente los avances de obra para los reportes
correspondientes.
Programar las entrevistas del Director con los medios de comunicacion.

Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del
departamento de Servicios Administrativos y Director General.

Ubicacion en la Estructura Organica
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JEFE DEOFICINA
CO MU NICACION SOCIAL

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Licenciatura en
Ciencias de la

Comunicacion e Informacion, Periodismo
o carreraa fin.

Escolaridad:

Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.
Microsoft Office.

Habilidades  profesionales y  conocimientos Manejo de Camaras Digitales.

complementarios: .
P Organizado y responsable.
Comunicaciéon oral y escrita.
Proactivo.
Experiencia: 1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl NO X
¢Maneja informacion reservada? Sl NO X
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